Werkbalken aanpassen in MS Office 2002 


Zet Office naar je he 


Wie regelmatig met MS Office programma's zoals Word en Excel werkt, kent het gebruiks- 


gemak van de verschillende werkbalken. Het gebeurt echter zelden dat je alle knoppen op 
een werkbalk op regelmatige basis gebruikt. Je kan in MS Office de werkbalken naar harte- 


lust aanpassen. Clickx legt je uit hoe. 


Stap 1 
Werkbalken in- en uitschakelen 


Het aanpassen van werkbalken in Office is voor alle programma’s 
hetzelfde, enkel de functies van de knoppen kunnen verschillen. 
In deze workshop leggen we de werkwijze uit aan de hand van MS 
Word. Office-toepassingen bezitten standaard een groot aantal werk- 
balken. Per werkbalk zijn een aantal knoppen gegroepeerd naar 
functionaliteit. Om bijvoorbeeld de werkbalk Tekenen in te scha- 
kelen druk je bovenaan het 
scherm op BEELD en plaats je de 
cursor op WERKBALKEN. In het ven- 
ster dat verschijnt zie je de ver- 
schillende werkbalken weergege- 
ven, selecteer TEKENEN om deze 
werkbalk te activeren. Office par- 
keert de meeste werkbalken bo- 
ven- of onderaan het scherm. Er 
zijn ook werkbalken waarvan Of- 
fice veronderstelt dat je ze dicht 
bij de hand wil hebben en die wor- 
den zwevend op het scherm ge- 
plaatst. Je kan een zwevende werk- 
balk parkeren door met de lin- 
kermuisknop de titelbalk van de 
werkbalk te verslepen naar de bo- 
ven- of onderzijde van het scherm. 
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Je kan werkbalken boven- of onderaan het scherm parkeren. 


Office-toepassingen zijn al voor- 
zien van een aantal werkbalken. 


Stap 2 
Knoppen toevoegen en verwijderen 


De standaard werkbalken in de Office-toepassingen zijn voorzien 
van een reeks knoppen die allemaal te maken hebben met dezelf- 
de functie. Zo bevat de werkbalk Tekenen een verzameling knop- 
pen in verband met deze functie. Heb je meerdere werkbalken in- 
geschakeld, dan geraakt je scherm al snel bezaaid met knoppen 
waarvan je er een groot deel zelden of nooit gebruikt. Je kan daar- 
om zelf bepalen welke knoppen er op de werkbalk staan. Klik bo- 
venaan het scherm op BEELD, plaats de cursor op WERKBALKEN en 
kies onderaan het venster voor AANPASSEN. In het dialoogvenster 
AANPASSEN kies je bovenaan het tabblad OPDRACHTEN. In de lin- 
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kerkolom staan verschillende ca- 
tegorieën opgesomd waaronder 
de verschillende opdrachten ge- 
groepeerd zijn. Om, bijvoorbeeld, 
de functie ZOEKEN toe te voegen 
aan een werkbalk klik je in de ko- 
lom CATEGORIEËN op BEWERKEN 
en selecteer je in de kolom Op- 
DRACHTEN de functie ZOEKEN. 
Sleep de functie ZOEKEN, met de 
linkermuisknop ingedrukt, naar 
een werkbalk. Wanneer het kruis 
bij de cursor verandert in een 
plusteken laat je de linkermuis- 
knop los om de knop te plaatsen. 
Een knop verwijderen doe je 
door, met het dialoogvenster 
AANPASSEN geopend, een be- 
staande knop op de werkbalk te 
selecteren en weg te slepen van de werkbalk. Zodra het plusteken 
naast de cursor verandert in een kruis laat je de muisknop los om 
de knop te verwijderen. 


Aanpassen 8 


Werkbalken _ Opdrachten | Opties Ì 


Werkbalken aanpassen naar eigen 
wens. 


Voeg de knoppen 
die je veel 
gebruikt toe aan 
de werkbalk. 


xl 


Een opdracht toevoegen aan een werkbalk: selecteer een categorie en sleep 
de opdracht vanuit dit dialoogvenster naar een werkbalk, 
Categorieën: 


Bewerken 


Opdrachten: 


Alles selecteren 


ÊÁ zoeken. el 


Á, Volgende zoeken 
Al Vervangen.… 
—> Ganaar…. xl 


Venster en Help 
Tekenen xl 


Geselecteerde opdracht: 


Beschrijving | gele 


@) Opslaan in: [ormal.dot v] Toetsenbord. | 


Stap 3 
Knoppen bewerken 


Naast het invoegen en verwijderen van knoppen kan je knoppen 
ook een ander pictogram meegeven of er zelf één ontwerpen. Om 
een knop te bewerken druk je bovenaan het scherm op BEELD, plaats 


OM 


_ Kleuren 


Wissen: Z 


Voorbeeld 


@l 


ET U) 
VOOR BEGINNERS D Zn 


IK WERK UET LIEFST 
MCT DRAAIKNOPPEN ! 


| 
Annuleren 
Wissen 


Maak je eigen pictogram voor Office 


opdrachten. 


Aanpassen 


Werkbalken _Opdrad 


Een opdracht toevoeg 
de opdracht vanuit dit 
Categorieën: 


Knopvlak wijzigen ’ 


N: 


Knopvlak kopiëren 
Knopvlak plakken 
Beginwaarden knopvlak 


Knopvlak bewerken… 


Standaardstijl 

Alleen tekst (altijd) 
Alleen tekst (in menu's) 
Afbeelding en tekst 
Groep beginnen 


Hyperlink toewijzen » 


LE 


ategorie en sleep 


G Opslaan in: [Normal.dot v|_ Toetsenbord. Sluiten 


Kies een ander pictogram voor de knoppen ín 


Office. 


7 D 
ONTWERP JE EIGEN KNOPPENBALK 
NOOR OFFICE … 


je de cursor op WERKBALKEN 
en kies je onderaan het 
menu AANPASSEN. Selecteer 
in het dialoogvenster AAN- 
PASSEN het tabblad Op- 
DRACHTEN. Klik nu op een 
knop in een werkbalk die je 
wil bewerken. Er verschijnt 
een zwart kader rond de 
knop. Druk nu in het dia- 
loogvenster AANPASSEN Op 
de knop SELECTIE WIJZIGEN 
en selecteer KNOPVLAK WIJ- 
ZIGEN. Kies een nieuw pic- 
togram voor de knop. Wil 
je zelf een pictogram ont- 
werpen dan selecteer je 
KNOPVLAK BEWERKEN in 
plaats van KNOPVLAK WIJZI- 
GEN. In het venster KNor- 
EDITOR dat zich opent kan 
je de bestaande knop be- 
werken of vervangen door 
een eigen creatie. Bestaan- 
de pictogrammen invoegen 
kan spijtig genoeg niet. 


— Geert Coolen — 


